ZARZADZENIE Nr 117/2023
BURMISTRZA PRUSZCZA GDANSKIEGO

z dnia 26 czerwca 2023 .

w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikdéw Urzedu Miasta
w Pruszczu Gdanskim w roku 2023

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 40, poz. 572) i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz § 15
Regulaminu pracy Urzedu Miasta Pruszcz Gdanski, stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Pruszcz Gdanski (Zarzadzenie nr 47/2021 Burmistrza Pruszcza
Gdanskiego z dnia 17 marca 2021 r.)

zarzadzam, co nastepuje:
§1
1. Okresowej ocenie na podstawie niniejszego zarzadzenia podlegaja:

1) pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych,

2) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Pruszcz Gdanski, do ktérych ma
zastosowanie ustawa o pracownikach samorzgdowych.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej, zwanej dalej ,,oceng” nie przeprowadza sie w stosunku
do pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1 zatrudnionych krécej niz 6 miesiecy.

3. Ocene pracownika samorzagdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Miejskiej Pruszcz Gdanski, do ktorych ma zastosowanie ustawa o pracownikach
samorzgdowych, sporzgdza sie na podstawie kryteridw obowigzkowych i kryteridow
wybranych przez bezposredniego przetozonego.

4. Wykaz kryteridw oceny okresla zatacznik nr 1 do zarzgdzenia.
§2

1. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza sie, nie rzadziej niz raz na 2 lata
i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

2. Termin przeprowadzenia oceny w roku 2023, ustala sie w okresie od dnia 3 lipca 2023 r.
do dnia 30 listopada 2023 r., zgodnie z harmonogramem, stanowigcym zatgcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia, a okresem oceny sg ostatnie 2 lata.



§3

W przypadku oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku radcy prawnego, Burmistrz
wystepuje do wiasciwej Okregowej Izby Radcéw Prawnych w celu uzyskania opinii.

Po otrzymaniu opinii, o ktérej mowa w ust. 1, Burmistrz, sporzadza i przedstawia
pracownikowi ocene.

§4

Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego
pracownika.

Bezposredni przetozony, zwany dalej ,oceniajgcym”, wybiera z wykazu kryteridow
do wyboru nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 5 kryteriow oceny najistotniejszych
dla prawidtowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez
pracownika samorzgdowego, zwanego dalej ,,ocenianym”. Niezaleznie od wybranych
kryteriow z wykazu kryteriédw do wyboru oceniajgcy moze dodatkowo ustali¢ jedno
kryterium nieobjete danym wykazem i dokonac¢ opisu tego kryterium, jezeli uzna
to za niezbedne z uwagi na specyfike stanowiska pracy.

Oceniajgcy wybiera kryteria oceny po uprzednim omodwieniu z ocenianym sposobu
realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku
pracy oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych.

Oceniajgcy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajgc miesigc i rok.

Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajgcy
wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego,
zwanego dalej ,arkuszem”. Wzér arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzgdowego, okresla zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 5, oceniajagcy niezwtocznie przekazuje
arkusz Burmistrzowi w celu zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny.

§5

Z czynnosci omowienia z pracownikiem podlegajgcym ocenie sposobu realizacji
obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowigzkéw okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych, poprzedzajgcych wybdr kryteridw oceny pracownika,
bezposredni przetozony sporzadza kwestionariusz rozmowy wspomagajgcej wybor
kryteriow.

Kwestionariusz, o ktéorym mowa w ust. 1 podpisuje bezposredni przetozony
oraz pracownik, po jego odczytaniu.

Niezwtocznie po sporzgdzeniu kwestionariusza, bezposredni przetozony przekazuje
go do Referatu Organizacyjnego, celem wigczenia go do akt osobowych pracownika.



§6

Czynnosci, o ktérych mowa w § 4, oceniajgcy dokonuje nie pdzniej niz w ciggu 8 miesiecy
od dnia zatrudnienia pracownika samorzagdowego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, a w razie przeprowadzenia kolejnej oceny
— nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od sporzgdzenia na pismie poprzedniej oceny.

§7
1. Oceniajacy moze zmienié termin sporzadzenia oceny na pismie.

2. Oceniajacy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny na piSmie w razie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej przeprowadzenie
okresowej oceny kwalifikacyjnej.

3. W razie zmiany stanowiska ocenianego lub zakresu obowigzkdw na zajmowanym przez
niego stanowisku pracy, sporzgdzenie oceny na piSmie nastepuje w terminie
wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego, zgodnie z § 4 ust. 4.

4. Oceniajgcy niezwtocznie powiadamia ocenianego o nowym terminie sporzadzenia oceny
na pismie. Kopie pisma dofacza sie do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzagdowego.

§8

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktoérym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzgdzona na podstawie wybranych wczesniej
kryteridw oceny.

§9

1. Oceniajacy nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie przeprowadza
z ocenianym rozmowe. Rozmowa winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas
ktérego przetozony i pracownik omawiajg w sposéb szczegdétowy wykonywanie przez
pracownika jego obowigzkédw w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykane
przez niego podczas realizacji zadan i spetnianie przez niego ustalonych kryteriéw oceny.
Na bazie faktéw pracownik i przetozony winni wspdlnie dochodzi¢ do wnioskow
dotyczacych mozliwosci poprawy sytuacji oraz wyznaczyé cele na przysztosé.

2. W trakcie rozméw oceniajgcych nalezy unikaé:

1) poddawania ocenie, krytyce osobowosci pracownika, nalezy omodwi¢ prace
i konkretne zachowania, a nie cechy osobowosci pracownika,

2) porédwnywanie pracownika do innych oséb w Urzedzie,
3) ktoétni z pracownikiem na temat oceny jego pracy.

3. Sporzadzenie oceny na piSmie polega na:



1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczgcej wykonywania obowigzkdw przez ocenianego w
okresie, w ktérym podlegat on ocenie,

2) okresleniu poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego (bardzo dobry,
dobry, zadawalajacy lub niezadowalajacy),

3) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadawalajgcego
poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego albo przyznaniu oceny
negatywne;j.

4. Oceniajgcy niezwtocznie dorecza ocenianemu ocene sporzadzong na piSmie i poucza go o
przystugujagcym mu prawie zfozenia odwotania do Burmistrza w terminie 7 dni od
doreczenia oceny.

§10

1. Pracownikowi samorzgdowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie, ktére wnosi
sie do Burmistrza w terminie 7 dni od dnia doreczenia przedmiotowej oceny.

2. Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

3. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz
drugi.

4. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzgdowego negatywnej oceny, ponowne;j
jego oceny, dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia

poprzedniej oceny.

5. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 4 skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem okresdw wypowiedzenia.

§11

Niezwtocznie po sporzadzeniu oceny na pismie, arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzgdowego, wtacza sie do akt osobowych ocenianego.

§12

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
§ 13

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



